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Agenda

• Salgsopsætning

– Opsætning af E-mail, logo mm

• Opret debitor

– Forskellige afsendelsesmetoder

• Opret salgsfaktura

• Bogføring

– Kontrol, bogføring og massebogføring

• Kontrol af afsendelse

– Håndtering af eventuelle fejl ved afsendelse

• Udskrift af fakturaer
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Salgsopsætning

• Det ønskede logo på salgsdokumenter indlæses/redigeres i Virksomheds-

opsætningen

Sti: Økonomistyring/Opsætning/Virksomhed

• Felterne ’Kortart’ og ’FIK/GIK-nr.’ I felterne ’Bankregistreringsnr.’ og ’Bankkontonr.’ 

skal SKB indbetalingskontoen være opsat

• Til udskrift af bogførte salgsdokumenter, er der opsat rapporter: 

– Faktura: 6007023 Salgsfaktura NS 

– Kreditnota: 6007014 Salgskreditnota NS 

– Udstedt kontoudtog 6007018 Udstedt kontoudtog NS 

Sti: Afdelinger/Opsætning/It-administration/Rapporter
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Opsætning E-mail 

• FGU institutioner benytter E-mail løsningen til afsendelse af salgsdokumenter. Den 

enkelte institution har mulighed for at tilpasse opsætningen til egen institution:
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Opsætning E-mail

• Rapportvalg og sti er sat op af moderniseringsstyrelsen:

• E-mail Brødtekst: Mulighed for at påføre standardtekst med mailen

• Bcc E-mail: Kopi af mail der er sendt til debitor

• Send Bcc E-mail: Hak i feltet for afsendelse af Bcc-mail 

• Afsender E-mail: Modtager kan besvare modtaget mail til valgte mail

• Afsender navn: Feltet benyttes til at angive et navn i feltet ’Fra’ i mailen

• E-mail emnetekst til faktura/kreditnota: Feltet kan benyttes, hvis en anden 

emnetekst end den systemet genererer skal anvendes.
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Opret debitor – E-bilag

• Opsætning af dokumentafsendelsesmetode sker på det enkelte debitorkort. 

• E-Bilag – følgende felter skal være udfyldt

– ’E-Bilag Partner Opsætning’

– ’E-Bilag Endpoint Nøgletype’ 

– ’E-Bilag Endpoint’ (EAN – nummer)

– ‘E-Bilag skal være opsat

• Dokumentafsendelsesmetode:

E-Bilag
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Opret debitor – E-mail

• E-mail - feltet ’Mail’ på oversigtspanel ”Kommunikation” skal være udfyldt med 

debitors mailadresse. 

• Der er ikke tjek på at feltet ”Mail” er udfyldt med en valid mailadresse, men hvis 

dokumentafsendelsesmetode er udfyld med ”E-Mail” så skal mailfeltet udfyldes
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Opret debitor - Manuelt

• Manuelt - er udtryk for, at salgsdokumentet skal printes og kuverteres, derfor har  

denne metode ingen betingelser i forhold til afsendelse
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Opret debitor - Udenlandsk debitor

• Relevante bogføringsgrupper

• Relevant landekode

• Valuta og sprogkode (sprogkode er ikke påkrævet, men nødvendig til styring af 

salgsdokumenternes sprogvalg)

• SE/CVR-nummer eller lignende for EU-registrerede kunder. 
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Salgsfaktura

Fakturahoved: Fakturanummer, 

kundeoplysninger, sælgerkode, 

bogføringsdato, eksternt 

bilagsnummer, m.m.

Fakturalinje: Konto, momskode, 

antal, beløb, dimensioner, 

bogføringsbeskrivelse

Statistik: Fakturaens totaler 

herunder specifikation af moms 

Faktabokse: Debitorstatistik, 

Debitoroplysninger, Noter m.m.
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Salgsfaktura – udvidede tekster

• Funktionen ”Udvidede tekster” benyttes til at indsætte en standardtekst i en 

salgsfaktura

• Teksten påføres på en selvstændig linje i fakturaen. En udvidet tekst kan indeholde 

flere linjer

• Pointen med udvidede tekster er at man slipper for at skrive den samme tekst flere 

gange

• Feltet type udfyldes med ”Blank”

og feltet ”Nummer” med koden for 

den udvidede tekst

Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Opsætning/Generelt/Tekster
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Vedhæfte og medsende bilag

Afsendelsesmetode Bilagsformat Max antal bilag 

E-bilag PDF, TIF, JPG, PNG, TXT/XML 1

Elektronisk post PDF 10

E-mail Afhænger af mailserverens sikkerhedsopsætning 10



13

Bogføring af salgsfaktura

• Ved bogføring af salgsfaktura oplyses dokumentafsendelsesmetode

• Ved massebogføring vil der efterfølgende vises en samlet oversigt over antal bilag 

sendt pr. dokumentafsendelsesmetode. Her vil det også være muligt at se, hvis der 

er ikke-bogførte eller ikke-sendte bilag
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Afsendelsesstatus

• Under menupunktet ”Bogførte salgsfakturaer” fremgår dokumentafsendelsesmetode 

og hvilken afsendelsesstatus dokumentet har:

• E-bilag: 

– Sendt: Bilaget sendt venter på retursvar

– Modtaget: Modtagers server har kvitteret for modtagelse

– Mislykket: Bilaget er forsøgt sendt, men afsendelsen fejlede 

• E-Mail

– Sendt: Sendt som E-mail

– Usendt: Bilag kan ikke sendes

• Manuelt:

– Ingen status
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Genafsendelse

• Et bilag med status Usendt eller Mislykket kan sendes fra oversigten med 

handlingerne: 

– ’Send usendt E-Bilag’ 

– ’Send usendt E-mail’

• Linjer der skal gensendes skal markeres og gensendes
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Udskrift af fakturaer

• Udskrift af dokumenter, der skal håndteres Manuelt, foretages nemmest fra 

hovedmenu ’Bogførte dokumenter’. 

• Bogførte/udstedte bilag markeres i oversigten ’Bogf. salgsfakturaer, vælg ’Udskriv’ 

på båndet HANDLINGER. 

• De statslige salgsrapporter udskriver som udgangspunkt kun dokumenter, der skal 

kuverteres, idet felt ’Udskriv ikke-manuelle’ altid er umarkeret ved anfordring af 

rapporterne. 


